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Tahakkuk Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

10.

11.
12.

Gorev alani ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.
Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore
dosyalamasini yapar.

Her donemin basinda bolimlerden gelen F1 formlarmi ders programi ve
gorevlendirmelere gore kontrol eder, dekana onaylatir.

Boliimlerden gelen aylik ders yiikii bildirim formlarin1 verilen ders saatlerinin
dogrulugu(ders saatinde rapor, izin, gorevlendirmenin olup olmadiginin kontrolii, vb)
bakimindan kontrol eder, dekana onaylatir ve 6deme belgelerini diizenler.
Boliimlerden gelen smav iicret formlarini, sinav programima goére kontrol eder,
dekana onaylatir ve 6deme belgelerini diizenler.

Ogretim iiyelerinin, dogentlik sinav jiiri iiyeligi licret ddeme belgelerini hazirlar.
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda alinan ve alinmis olan tahakkuk
birimini ilgilendiren tiim kararlarda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.

Nakil gelen personel i¢in Y6netim Kurulu Karar1 onayindan sonra gegici veya siirekli
gorev yollugu harcirahlarin1 yapar ve gerekli belgeleri Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina gonderir.

Odeme yapilmas1 gereken durumlarda yeteri kadar ddenek bulunup bulunmadigi
kontrol eder.

5018 sayili Kanun hiikiimlerine gore biitge hazirlama rehberi dogrultusunda; bir
sonraki yilin biit¢e hazirlik ¢calismalarin1 Taginir Kayit Kontrol Birimi ve Satin Alma
Birimi ile esgiidiimlii ¢aligarak yapar.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Biitiin islemlerinde maddi hata bulunmamasini saglar.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin eksiksizolmasini
saglar.

Her mali yilbaginda I, II, III say1li cetvelleri hazirlar.

Ders saati iicretli olarak gorevlendirilen (31. Madde) 0gretim elemanlarinin sigorta
giris-¢ikisi ile aylik prim ve licret 6demelerini yapar.
Taseron personelin puantaj ve hizmet isleri kabul tutanagini hazirlar.
Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutar.
Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret eder.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermekten kacinir.
Dekanin, Dekan Yardimecilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi

diger gorevleri yapar.

23. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

24. Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede

yayimmlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol

sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmustir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dr. Sefik Surhan TABAKOGLU Prof. Dr. Mahmut Ali GOKCE
Dekan
Tarih: Tarih:
Imza: Imza:

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Personelin Ad1 Soyadi Tarih:

Mahir SAKINMAZ Imza:
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